Zarzadzenie Nr 58/2021
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 20.04.2021 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw oplaty za odpady Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art.11 iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. jedn. Dz. U. z2019r. poz. 1282) w zwiazku z § 2 Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Zaklikéw stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21
maja 2012 ), zarzadzam:

§ 1.
1. Oglosi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora do oplaty za odpady
w Referacie oplat i podatkéw w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie.
2. Ustali¢ treS¢ ogloszenia o naborze wedtug zatacznika do zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze, o ktérych mowa w ust. 2, podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.zaklikow.biuletyn.net w zakladce nabor na wolne stanowiska oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw.

§ 2.
1. Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. oplat za odpady
powota¢ Komisj¢ Rekrutacyjna, zwang dalej Komisja, w nastepujacym skladzie:
1) Maria Wojcik - Przewodniczacy Komisji;
2) Dorota Puzio - Czlonek Komisji,
3) Malgorzata Wroblewska - Czlonek Komis;ji.

2. Zadania Komisji okreslone sa w art. 13a-15 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ustalonym
odrebnym zarzadzeniem.

3. Po zakonczeniu naboru i ogloszeniu jego wynikéw Komisja ulega rozwiazaniu.

55,

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr58/2021.
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 20.04.2021 r.
OGLOSZENIE
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 20.04.2021r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw opfaty za odpady w Referacie optat

Na

1 podatkéw Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

podstawie art. 11i13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych(t,j. Dz. U. z2019r. poz.1282) oraz § 2 Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz
na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21 maja 2012r

Burmistrz Zaklikowa

oglasza naboér na wolne stanowisko podinspektora do oplaty za odpady
w Referacie oplat i podatkéw Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15,
37-470 Zaklikow

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegaé sie obywatele

Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw

migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pehni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie: wyzsze ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, (preferowane
ekonomia, finanse i rachunkowos¢, administracja)

5) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1282
Z poZn.zm)

6) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organéw,
W tym znajomos¢ ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U.
z 2019r. poz. 506);

znajomos§¢ ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z2020r.
poz. 1325 z pdZ zmianami).

znajomo$¢ ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystoéci i porzadku
w gminach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1439, z p6zn.zm.)

znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305)

znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
(tJ. Dz. U. 2 2020 r. poz. 256, z p6zn.zm.)

umiejginosé interpretacji aktéw prawnych, gotowosé do samoksztalcenia, w szczegoélnosci
w zakresie przepisdw prawa stosowanych na stanowisku;

odporno$¢ na stres;



8) obowigzkowos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,

9) umiejgtnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

10) kreatywnos$¢, punktualnoéé, samodzielnosé, wysoka kultura osobista;

11) zdolnosci analityczne;

12) zdolnos¢ podejmowania decyzji;

13) umiejgtno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych, poczty elektronicznej,
Internetu i innych urzadzen biurowych, znajomosé obshugi programu GOK+ WIP+

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym praca przy monitorze ekranowym
w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, I pigtro, obiekt nie posiada
windy, sanitariat niedostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.
3) wymiar czasu prac pelny - 1 etat (praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do
15%;
4) podstawa zatrudnienia: umowa o prace od 01.06.2021 r
5)wynagrodzenie: wedlug obowiazujacego Regulaminu wynagradzania obowigzujacego
w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie,
6) narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy
7) bezposredni kontakt z interesantami

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami

2) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli zamieszkatych
1 niezamieszkatych objgtych systemem gospodarki odpadami komunalnymi

3) weryfikacja ztozonych deklaracji pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym.

4) prowadzenie ewidencji wptywu oplat

5) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych ustalajacych wysokoéé optat
w zakresie gospodarki odpadami, umorzen oplaty, rozlozenia na raty czy przesuniecia
terminu platnosci .

6) windykacja naleznosci oplat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi

7) sporzadzanie projektow uchwal w  zakresie gospodarki  odpadami, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa wynikajacymi z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie

8) prowadzenie dzialari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi

9) przygotowywanie danych do sprawozdan

5. Zadania pomocnicze:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego,

2) przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan oraz analiz,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza,

4) wspéldzialanie w realizacji zadan z pracownikami Urzgdu, Rada, jednostkami
pomocniczymi gminy, administracja rzadowa, jednostkami panstwowymi, spétdzielczymi,
prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkaficami,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wlasciwego i terminowego
zalatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, wzoréw wnioskow, kart
informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia,



6) wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
interpelacji i wnioskéw Rady oraz postulatow ludnosci,

7) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz biezacych informacji
o realizacji zadan,

8) wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dzialaniach wywolujacych
zobowigzania finansowe,

9) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

10) wydawanie za$wiadezen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujacych sig w posiadaniu Urzedu,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12) podejmowanie przedsiewzigé niezbgdnych dla ochrony danych osobowych,

13) stosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepiséw wynikajacych z ustawy
0 zamoOwieniach publicznych,

14) wykonywanie zapiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

15) przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

16) przestrzeganie dyscypliny pracy,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych powszechnie
obowiazujacych, uchwal Rady Miejskiej oraz zleconych przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza Sekretarza Gminy i Skarbnika.

6. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

znajomosc¢ i prawidiowe stosowanie przepisow prawnych z zakresu powierzonych spraw,
wlasciwe i terminowe zalatwiania spraw,

wlasciwa obstugg interesantéw i stosunek do nich,

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.,
oraz ich archiwizacje,

prawidiowe opracowywanie decyzji,

prawidlowe przygotowania materiatow dla potrzeb Rady i Burmistrza,

prawidlowe opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie
powierzonych zadan oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania $rodkami
finansowymi i mieniem,

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

tad i porzadek w miejscu pracy,

10) zachowanie sig z godnoscia w pracy i poza nia,

11) za powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

12) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

13) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych

zustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz aktéw
wewngtrznych wydanych na ich podstawie™,

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz

6%.

8.Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-podpisany przez kandydata,-
zalacznik nr 3

4) kserokopie dyplomu oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje( za
zgodnos$¢ z oryginatem po$wiadczone przez kandydata),

5) kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ,

6) kserokopie referencji lub opinii z dotychczasowych miejsc pracy- jesli kandydat je posiada,

7) oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,-zatacznik nr 7

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,-zalacznik nr 8

9) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 poz 1000 ) oraz z ustawa z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r poz 1282 ze zm),
0 nastepujacej tresci

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Zaklikowie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, wzakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko podinspektora do spraw oplaty za odpady Urzedu Miejskiego w Zaklikowie.
Przyjmuje do wiadomosci, ze istnieje obowiqzek upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, w tym publikacji danych osobowych wybranego kandydata w Biuletynie Informacji
Publicznej, wynikajqcy z art.15 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) i wyrazam na to zgode. .- zatqcznik nr 9

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.-zatacznik nr 10.

11) kserokopie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 6 (ppkt 4-6,), musza by¢ opatrzone zapisem
»Za zgodnos¢ z oryginatem” i podpisane przez kandydata .

12) wszystkie o$wiadczenia sktadane przez kandydata musza by¢ opatrzone jego wlasnorecznym

podpisem.

13) brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentéw wymienionych w pkt 6 ogloszenia, jak
rowniez brak poswiadczenia za zgodno¢ z oryginatem lub podpisu kandydata na dokumentach
(zgodnie zppkt 11112 niniejszego ogloszenia) traktowane bedzie jako biad formalny
1 stanowi¢ bedzie podstawe do odrzucenia oferty.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty (zgodnie z pkt 6 ogtoszenia) nalezy sklada¢ w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw (lub przestac poczta) w terminie
do dnia 05.05.2021 r. do godz. 10 * w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
podinspektora ds. .oplaty za odpady w Referacie optat i podatkéw Urzedu Miejskiego w Zaklikowie”,
W przypadku ofert nadestanych poczta liczy sie data ich wptywu do Urzedu Miejskiego. Oferty, ktore
wplyna do Urzedu Miejskiego w Zaklikowie po uplywie terminu okreslonego w pkt 7, nie beda
rozpatrywane. Do ofert tych maja zastosowanie przepisy Regulaminu naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaklikow oraz na
wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Zaklikow dotyczace sposobu
postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

8. Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie sie bez udziatu kandydatow.

9. Kandydaci spehiajacy wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu zakwalifikowani
zostang do II etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu zostana poinformowani telefonicznie lub
pisemnie.



10. Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie w zakladce ,.nabér na wolne stanowiska” oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miegjskim.

11. Z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw Jednostek
organizacyjnych gminy Zaklikow mozna si¢ zapoznaé w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie
(sekretariat).

12. Z osoba wybrang w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie nawiazany stosunek pracy
(przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego)

13. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy pod numerem
telefonu 15/873 84 76 wew. 24.

14 Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych (RODO): Informacja dla kandydata zatacznik nr 11



